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ما هو البروتوكول؟ 

فى أمن يتدلق كموها بالأجراداف والعتطيد والسياساف العانة السلك القري. 
الذي يحكم اجراء أى فعالية أى تبادلات بين الدول والهيئات الدبلوماسية والحكومية 
الأخرى. مصدر الكلمة لاتيني» وتعني القاعدة العامة. 


ما هو الإتدكبت؟ 

يتعلق بتنفيذ تفاصيل قواعد البروتوكول بأفضل الأحوال وكيفية الالتزام بها. وهو 
فن الخصال الحميدة أى السلوك بالغ التهذيب. مصدر الكلمة فرنسيء وتعني في الأصل 
البطاقة التي تلصق على طرد أى زجاجة للتعريف بالمحتوى. استعملت للدلالة على 
البطاقات التي كانت توزع على المدعوين إلى القصور الملكية الفرنسية, للتقيد بتعليمات 
السلوك القويم للعامة في حضرة الملك وكبار الحاشية من أمراء ووزراء. توسع الأمر 
وخولا إلى اكحااك والحقلات الرسمية والآداي العامة 


ما الفرق بين البروتوكول والإتيكيت؟ 


البروتوكول هو القاعدة العامة» والإتيكيت هي التفاصيل التي تؤدي إلى أفضل 
تنفيذ للقاعدة العامة. باختصارء يتعلق البروتوكول بالجانب العام» بينما تتعلق 
الإتيكيت بالفرعيات. 


الدولة المرسلة: هي الطرف الذي تنتمي إليه البعثة الدبلوماسية العاملة خارج الحدود 
الوطنية للدولة المستقبلة. 


الدولة المستقبلة: هى الطرف المعتمد لديه البعثة الديلوماسية التى تمثل الدولة المرسلة. 


الفصل الأول 
لك انيل 





مبادئ بروتوكول تقديم أوراق الاعتماد 


الاجراءات التحضيرية 


ترشيحه؛ يتم مخاطبة السفارة القطرية المعنية للحصول على اسم الدولة الرسمي 
واسم رئيس الدولة أو الحكومة من قبل إدارة المراسم لتحضير أوراق الاعتماد. 
يستعد رئيس البعثة المعين للالتحاق بعمله. ضمن سياق التحضير لتقديم أوراق 
الاعتماد ثم مباشرة المهام الموكلة إليه. 

ترسل بيانات رحلة رئيس البعثة قبل أسبوع من موعد وصوله المتوقع؛ إلى إدارة 
المراسم بوزارة خارجية الدولة المستقبلة. مع أسماء المرافقين له, عبر البعثة 
الدبلوماسية القطرية المعتمدة. أو بشكل مباشرء إن لم تكن هناك بعثة بالأساس 
(تأسيس جديد). 

أى من ينوب عنه. 

يطلب من وزارة خارجية الدولة المستقبلة, في اليوم التالي لوصول رئيس البعثة 
الجديد مباشرة» موعد لتقديم نسخة من أوراق الاعتماد لوزير الخارجية ابتداء: 
وموعد آخر يسبقه لمقابلة رئيس إدارة المراسم في وزارة خارجية الدولة المستقبلة. 
يرفق مع مذكرة طلب تحديد موعد مع وزير خارجية الدولة المستقبلة» بغية تقديم 
نسخة من أوراق الاعتمادء ما يلى: 

. نسخة من أوراق الاعتماد. 

. نسخة من أوراق استدعاء سلفه إن وجد. 

. السيرة الذاتية بلغة الدولة المستقبلة قدر الإمكانء أو باللغة الإنكليزية أو الفرنسية, 
كحل وسط مع الدول الأجنبية. 


4. النوتة الموسيقية للنشيد الوطني القطري مسجلة على قرص مرن. 

5. علم دولة قطر - لرفعه على السيارة التي ستنقل رئيس البعثة إلى مقر تقديم أوراق 
الاعتماد. 

6. العنوان الذي سيتحرك منه رئيس البعثة الجديدء نحى مقر رئاسة الدولة أو 
الحكومة. الذي سيتم فيه تقديم أوراق الاعتماد الأصلية. وهو في العادة إما مقر 
البعثة, أو مقر سكن رئيس البعثة» ويفضل أن يكون الانطلاق من مقر البعثة. 


الاجراءات المرحلية 
أولاً: الالتحاق يمهام العمل 


بعد أن يتم تحديد موعد مقابلة وزير الخارجية لتقديم نسخة من أوراق الاعتماد, 
يتم التهيق للمقابلة عبر مراعاة النقاط الواردة أدناهء علما أن هذه المقابلة, لا تتطلب 


ف تسكهل مقايلة وذين الخارجية بتقديم نسخة أوزاق الاعتماد مع نسخة من أوراق 
استدعاء سلفه إن وجدء مع بضعة جمل يعبر من خلالها عن تحيات وزير خارجية 
الدولة المرسلة لوزير خارجية الدولة المستقبلة. 


يحاول السفير أى رئيس البعثة المعين, تفادي الخوض في تفاصيل مهمته وخططه 
لتعزيز العلاقات الثنائية. لأنها من الأمور المتروكة للمقابلات في مرحلة لاحقة » 
ويكتفى بالمحاور العامة للعلاقات الثنائية. 


يحضر المقابلة القائم بالأعمال بالإنابة إن وجدء ومدير إدارة المراسم في الدولة 
المستقبلة» ومترجم إن تطلب الأمر ذلك. 


ثانياً: تسيير مهام عمل البعثة 


لا يحق لرئيس البعثة الجديد توقيع مذكرات السفارة ومراسلاتها الخارجية: 
وتبقى هذه المهمة بيد القائم بالأعمال بالإنابة, لحين تقديم نسخة من أوراق اعتماده 
لوزير الخارجية أو من ينوب عنه. 

يستخدم رئيس البعثة الحامل لدرجة سفيرء عبارة: «السفير المعين» 
(2552001طحطكى لعتهصئزوء12)» بدلا عن عبارة: «السفير المفوض فوق العادة» 
(18:201012337 20 0261م ندء21): للتعريف بنفسه. في المرحلة ما بين 
وصوله إلى أرض الدولة المستقبلة» وحتى إتمام إجراءات تقديم أوراق الاعتماد أو 
نسخة منها لسلطات الدولة المستقبلة. 


مرحلة تنفيذ اجراءات تقديم أوراق الاعتماد 


أولاً: التهيق 


تكظن' إذارة هراسم وؤارة خارجية الذولة الستقيلة. البحلة بموعد وخطة سين 
موكب رئيس البعثة وإجراءات تقديم أوراق الاعتماد البروتوكولية. 


تبعث بعض الدول فريق عمل من إدارة مراسم خارجيتها إلى مقر البعثة. قبل يوم 
أى يومين من موعد تقديم أوراق الاعتماد» لشرح الإجراءات وتحديد المحظورات 
تقرير نوع الملابس التي سيتم ارتداؤها خلال مراسم تقديم أوراق الاعتماد. وفي 
الحالة القطرية, يتم ارتداء الملابيس التقليدية للدولة (جرت العادة ارتداء بشت 
أبيض اللون في الصباح وأسود اللون في الليل وألوان أخرى فيما بينهما). 

دراسة النموذج البروتوكولي المتبع في الدولة المستقبلة دراسة دقيقة؛ إدراكا لحقيقة 


وجود نماذج عديدة ومتنوعة في العالم. 


ثانياً: الانتقال إلى مقر تقديم أوراق الاعتماد 
تنقل العديد من الدول رئيس البعثة من مقر انطلاقه إلى مقر تقديم أوراق الاعتماد, 


تتعدد أشكال ووسائل النقل المستخدمة في موكب نقل رئيس البعثة المعين إلى 
مقر تقديم أوراق الاعتماد. لكن بصفة عامة؛ هناك جملة من الخصائص الشكلية 
المشتركة, وهي كما يلي: 


دراجات نارية 
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ثالثاً: الوصول إلى مقر تقديم أوراق الاعتماد 

تفتتح معظم دول العالم مراسم تقديم أوراق الاعتماد بتفتيش حرس الشرف من 
قبل رئيس البعثة الجديدء قبيل تقديم أوراق الاعتمادء تكريما لصفته التمثيلية التي 
يمثل بموجبها رئيس دولته, ويتم خلال ذلك. عزف النشيد الوطني للدولتين. 

© هتاك تماذج عديدة بلراسم تفتيش حرس الشرف» يمكن الاظلاع عليها ؤدراسة 
متطلباتها في المرحلة التحضيرية» سواء عن طريق التحري عنها من رؤساء البعثات 
السابقين: أو من خلال الحوار مع فريق مراسم وزارة الخارجية للدولة المستقبلة. 


أنواع من تفتيش حرس الشرف 


ل 0 
+ / 
دس يلي اجاج احا يلسا 


تمر موا 0 سيوع 
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رابعا: إتيكيت تقديم أوراق الاعتماد والمصافحة 


« تقديم أوراق الاعتماد بكلتا 
اليدين لرئيس الدولة. وتجنب 
تقديمها بيد واحدة مطلقا. 


* النظر إلى عيني رئيس الدولة» 
مع الأتحفام الحددف هف الحمرة: 
وإبقاء جذع الجسم مستقيما. 


© عدم مد اليد للمصافحة: إلا بعد 
أن يمد رئيس الدولة المستقبلة يده 
للمصافحة. والمحافظة على جذع 
الحيت عشتقينا ايديم البالقة 
بالانحناء. اذ يمكن تجنب هذا 
الأمر من خلال التقدير صحيح 
للمسافة الفاصلة بين الشخصين », 
وبما لا يخالف قواعد إتيكيت 





تقديم أوراق الاعتماد. 


٠.‏ عدم الكلام مع رئيس الدولة خلال مراسم تقديم أوراق الاعتماد, والاكتفاء بيبعض 
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خامسا: إتيكيت ما بعد تقديم أوراق الاعتماد 


ذا ها الكل 


تعمد معظم نماذج دول العالم» إلى تنظيم لقاء محاملة بين رئيس الدولة ورؤساء 
البعثات الدبلوماسية الذين قدموا أوراق اعتمادهم للتى» إما بشكل منفصل أو جماعي. 


محاور الحديث مع زعيم الدولة خلال المقابلة المنفردة: 


. نقل تحيات صاحب السمو أمير البلاد المفدى «حفظه الله». 


التعهد بنقل تحيات زعيم الدولة المستقبلة إلى صاحب السمو أمير البلاد المفدى 
«حفظه الله». 


التعهد بالعمل الدؤوب على تعزيز العلاقات الثنائية بين الحكومتين والشعبين. 


المحاذير خلال المقايلة المنفردة أى الجماعية: 

تجنب الكلام قبل توجيه الكلام للسفير من قبل رئيس الدولة المستقبلة. 
تجنب الخوض في تفاصيل العلاقات الثنائية أو القضايا الدولية. 

تجنب الاستغراق في التفاصيل والأحاديث المطولة. 


توجيه المترجم باستخدام أقصر العبارات وأكثرها دلالة على المعاني المطلوبة, 
وعدم الاسترسال في شرح المعاني بتاتاء والتدرب على ذلك قبل المقابلة. 


الأنكوا سريف لاوس العوةمبلةا مق فيل أي الراس ع الدولة اللمتفيلة: 


النظر إلى رئيس الدولة طيلة فترة المقابلة» وعدم صرف النظر نحو الجدران أو 
الأثاث, إلا في حالات استثنائية حسبما يخبر بها موظفى مراسم الدولة المستقبلة. 


تضدع الخطو إلى السسافة مظلقا. 


فنع اسظهاب نياف الحوال يقانا أو إغلاقه والتاكن مرخ ذلك يضى ]امه قاية: 
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سادسا: الضورة التذكارية 
تفتتح أى تختتم مراسم تقديم أوراق الاعتماد بالتقاط صورة تذكارية تؤرخ وتوثق 
الحدث. وهي على نوعين: 
1. إما مع رأس الدولة المستقبلة» وتضم السفير المعتمد للتوء مع كادر سفارته 
الدبلؤهاسي: 
9 أو عوواتين القايحية اونن يكو علش زاكذ| شريق عرراسع قن رآمن الدولة: 


وتجمع أيضا كائن السقار» الدبلوماسى» الذيخ يراققون السفين العقك فق مراسم 
تقديم أوراق الاعتماد. 


نماذج من المقابلات والصور التذكارية ضمن مراسم تقديم أوراق الاعتماد 


مكالة متقودة مقارلة حمافية 
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الفصل الثاني 
بروتوكول الأسبقية 





بروتوكول الأسبقية 


أين تستخدم الأسبقية؟ 


في ترتيب الجلسات (مؤتمراتء احتفاليات... الخ). 


في ترتيب الوقفات (استقبال الضيوفء الاستعراضات العسكرية, وتفتيش حرس 
الشوف.. الخ 


في ترتيب جلسات موائد المآدب. 

في ترتيب الوصول والمغادرة (حركة السيارات والطائرات... الخ). 
رئاسة المؤتمرات واللجان. 

عمادة السلك الدبلوماسي وأقدميته. 

نشرات وقوائم أسبقيات السلك الدبلوماسي المحلية والدولية. 


الوثائق الدولية والاتفاقيات الثنائية ومتعددة الأطراف. 


بروتوكول الأسبقية في الفعاليات الدولية 


أولا: أنواع نظم تحديد الأسيقية بين زعماء الدول 

تاريخ تولي الحكم للملوك. 

تاريخ تولي الركاسة للرؤساء ورؤساء الحكومات. 

الأحوف الأبجدية لدول الزعماء [الأكثر هروما وين اللنيكتكوم فق درلة قطن ): 


يتوم هااة: واس الدولة العيت يلير لني الدولة الحميف: 
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ملاحظات 


.1 


يتقرر نظام الأسبقية الذي سيستخدم في فعالية ما يحضرها زعماء دول وحكومات: 
بموجب اجتماع تحضيري مسبقء بين ممثلي الدول المعنية, في حال وجود أكثر من 
رعيم دولة. 

تحتفظ في العادة أدراج إدارات المراسم بسجل يجري تحديثه باستمرار» يوضح 
أقدميات الزعماء» وفق نظم الأسبقية المختلفة الواردة أعلاه. 


ثانياً: نظام الأسبقية بين وزراء الدول في الفعاليات الدولية 


تتحدد أسبقية الوزراء حسب الترتيب الهجاتى لأسماء دولهم في حال الاجتماع 
متعدد الأطراف. 


تعطى الأسبقية للوزير الضيف في حال الاجتماع الثنائي. 

الوزير الذي ينوب عن زعيم دولته لا يأخذ أسبقية الزعيم» بل يصطف بعد آخر 
اذا كان هناك أكثر من وزير نائب عن زعيم دولته» فهم يأتون بعد آخر زعيم مشارك: 
ويتقدمون بعضهم البعض على أساس الترتيب الهجائي لدولهم. 


ثالثاً: نظام الأسبقية في الأمم المتحدة 


:1 


في القائمة الديلوماسية الأممية 

يتقدم الأمين العام جميع الموظفين والممثلين السياسيين لدولهم في القائمة 
الدبلوماسية للأمم المتحدة. 

يُعامل الأمين العام عندما يزور الدول» حسب عرف الدولة التي يزورهاء إما كرئيس 


35 ءِ 5 ٠.‏ هه 
وزراء اى وزير خارجية. 


3. يعادل الأمين العام المساعد بدرجة (سفير). 


تتحدد أسبقية المندوبين الدائمين حسب الترتيب الأبجدي لأسماء دولهم باللغة 
الإنجليزية. 
في اجتماعات الدورة السنوية للجمعية العامة للأمم المتحدة 

يتقدم رئيس الجمعية العامة تسلسل القائمة. 


يتسلسل رؤساء الدول الذين يرأسون وفود بلادهم في افتتاح الدورة السنوية 
للجمعية العامة حسب الترتيب الهجائي لدولهم. 


الأمين العام للأمم المتحدة. 

رؤساء الوزارات الشاركون مع تساكهم: بحسب التركيب الوجافي لدولهم: 
نواب رئيس الجمعية العامة» من رتبة رئيس وزراء أو وزير. 

رئيس مجلس الأمن. 

وزراء الخارجية المشاركون: حسب الترتيب الهجاثي لدولهم. 

رئيس المجلس الاقتصادي والاجتماعي في حال انعقاده. 


رئيس مجلس الوصاية. 


,ركس متمكدة اللحدل الدوكية 
. نواب رئيس الجمعية العامة من رتبة سفير. 


. رؤساء اللجان الرئيسية. حسب الترتيب الهجائي لمسميات اللجان. 


بروتوكول أسيقية السلك الدبلوماسي 
أولاً: أسبقية مناصب رؤساء البعثات الدبلوماسية 


1. السفير فوق العادة والمفوض السامي (كما هو مستخدم بين رابطة دول الكومنولث). 
2. القائم بالأعمال الأصيل ونائب المفوض السامي. 


3. القائم بالأعمال بالإنابة. 


ثانياً: قواعد الأسبقية بين رؤساء البعثات الديلوماسية والفنية: 


1. حسب تاريخ تقديم أوراق الاعتماد إلى رأس الدولة» أو حسب تاريخ تقديم نسخة 
أوراق الاعتماد إلى وزير الخارجية (السفير / قائم بأعمال)» ويعتمد ذلك على 


2 هريخ العالة احيادا أن ركوج أننانى الأسيقة موقارية اوماءة الوصو إلى ادقن 

3. حسب تاريخ تبليغ وزارة الخارجية بتكليف الإنابة» بالنسبة (للقائم بالأعمال 
بالإنابة). 

4. في حال التساوي بين معطيات القائمين بالأعمال» تقاس الأسبقية حسب تاريخ 
إخطار وزارة خارجية الدولة المستقبلة بتولي المهمة. 


5. تحدد أسبقيات رؤساء الملحقيات العسكرية حسب الرتب العسكرية» ومن ثم, 
حسب تاريخ وصولهم إلى الدولة المستقبلة. 


2 . موجز دليل الدبلوماسي للبروتوكول والإتيكيت 


ثالثاً: نظام أسيقية القائمة الدبلوماسية للبعثات الدبلوماسية المعتمدة 

1. تصطف البعثات الدبلوماسية في القائمة حسب الترتيب الهجائى الإنجليزي. 

2. يتسلسل دبلوماسيو البعثة حسب درجاتهم الدبلوماسية:؛ من الأعلى إلى الأدنى» مع 
زوجاتهم في صفحة بعثتهم ضمن القائمة الدبلوماسية. 

3. تأخذ زوجات السفراء أسبقية أزواجهنء لكن أزواج السفيرات لا يتمتعون 
بيه امه وزقنا وال قرع النغيرة بس لتك الثاي باللفاوة قن اسيل 
أقدمية القائمة. 

4. الملحق العسكري يأتي مباشرة بعد رئيس البعثة الدبلوماسية في سلم الأسبقية عند 
معظم الدول. 


5. يأتى الملحقون الفنيونء: عدا العسكريينء عند أغلب الدول بعد آخر الموظفين 
الديلوماسيين رتبة» في تسلسل صفحة البعثة ضمن القائمة الديلوماسية. 


ملاحظات حول نظام أسبقية البعثات الديلوماسية 


» لايخسر رؤساء البعثات الدبلوماسية أسبقياتهم في حال اضطرارهم إلى إعادة 
تقديم أوراق اعتمادهم للدول المستقبلة» في ظروف تغير أنظمة الحكم الاستثنائية في 
الدولة المستقيلة. 
تتحدد الأسبقية بين البعثات الدولية الخاصة:ء التى توفد على كل المستويات في 
المناسبات المختلفة للدولة المستقبلة, لتقديم التهاني أو التعازي أو غيرها من المهام: 
وذلك وفق النظام التالي: 
> تصنف الوفود حسب معيار رئيسي للأسبقية» تتقدم بموجبه البعثات التى 
يرأسها رئيس دولة على البعثات التي يرأسها رئيس وزراء والتي تتقدم 
بدورها على البعثات التي يرأسها وزير وهكذا نزولا. 


> يسلسل كل فرع رئيسي من فروع الأسبقية أعلاه حسب الترتيب الهجائي 
بالإنجليزية لأسماء الدول إذا كانت دول مختلطة (عربية وأجنبية)» وباللغة 
العربية إذا كانت الوفود عربية فقط. 


وتقدح وشاع البدكات” الخاصة هموماء على السكراء الكمدين لدي الدول 
اللستقيلة؛ بينما يتقدم رؤساء بعثات الشرف» على رؤساء البعكات الخاضة الكلفة 
بعاد سياس 


رابعا: الأسبقية بين البعثات القنصلية 


1. يتقدم القنصل العام على القنصلء الذي بدوره يتقدم على القنصل الفخري. 

2. يتقدم السفير على القنصل العام عادة» في القائمة الدبلوماسية. 

3. تعتمد أسبقية رؤساء البعثات القنصلية الأصليينء لا الفخريين» على معيار أسبقية 
مباشرتهم لمهامهم, إثر تسلمهم إجازة ممارسة الأعمال القنصلية من الدولة المستقبلة. 


إتبكبت الأسيقية ف الحياة الديلوماسية العامة 

أولاً: في الخطابة 

يتقدم المستضيف على الضيف في الخطابة» ويوجه للأخير دعوة الخطابة. 

من يشرع بالتصفيق للرؤساء هم الرؤساءء وليس المرؤوسينء والمستضيف أو 
ضيف الشرف قبل الضيوف. 

يُستأذن كبير القوم (كراعي المؤتمر أى رئيسه) للبدء بالخطابة في الاجتماعات 
العامة ويختتم كبير القوم الخطابة» ولا يجوز الحديث بعده. 


في خطابات الأمم المتحدة. 


ثانيا: أسيقية المجاملات 

© المبادرة بالمصافحة تبدأً من الأكبر منزلة إلى الأدنى. 

* المبادرة بالمصافحة تأتي من المرأة للرجل؛ وليس العكس. 

9 التناوب على مصافحة علي القوم تكون بالدورء حسب قواعد الأسبقية ذات الصلة. 

* السيدات يتصافحن أولاً. ثم يتصافحن مع الرجالء في التجمعات والفعاليات 
المختلطة. 

«٠‏ الأسبقية للخارج من القاعة أو المصعد, على الداخل. 

« الأسبقية للنازل من السلالم: على الصاعد. 


» الأسبقية للسيدة عند صعود السلم, بينما الأسبقية للرجل عند نزول السلم. 


ثالثا: أسبقية ركوب السيارات والطائرة 


.صف التسف أزلا إل القع الكلفى الأسق» ملسن المتقيف 3 االقعد 
الخلفي الأيسرء حسب نظام السير الأمريكي» وتعكس القاعدة حسب نظام السير 
البريطانى. وتطبق القاعدة نفسها إذا كان المستضيف يقود السيارة بنفسه. 


8 .يضيعن اليف أولا إل السيارة بلية الستضيف وأركان الاستطيال الآحرية: 

علي القوم هى آخر من يصعد الطائرة» وأول من ينزل منها. 

*» تتقدم طائرة وسيارة الشخصية الأعلى درجة بقية الطائرات والسيارات:؛ في 
الأحوال الاعتيادية التى لا تتطلب استثناءات: للدواعى الأمنية. 


رابعاً: أسبقية الجلوس في العروض المسرحية 


»ء يخصص الصفان أو الثلاثة الأوائل لكبار المدعوين. 


ضيف الشرفء أو كبير القوم» يجلس وسط الصف الأولء ويتوزع الضيوف الباقون 
حسب د رجاقيب يده ١‏ مق يمركة كم يسارد وهكةا حسي قواعن الأسيقية ذاف الضلة: 


خامساً: أسبقية الجلوس على المواش 

تتم دراسة أسبقية الضيوف بشكل دقيق لتجنب إثارة الحساسياتء وتعد قوائم 
ومخططات جلوسء تراعي أشكال المائدة من جهة؛ وعدد المدعوين ونوع مراكزهم 
من جهة أخرى. 

» يتم تسمية المقاعد بشكل واضح. 

* الموقع الذي يتصدر المائدة المواجهة للبابء أو الذي يواجه النوافذء هو الموقع الأول 
الف يشفله و العانة ا لح لكر بيض ا يكلس كنيف لشو أو الأعلن عرس الى منيقم 

طريقة المائدة المستديرة 


الداعي الداعية 





مدعو رقم 2 5 مدعو رقم 1 مدعوة رقم 2 مدعوة رقم 1 





يرأس اثنين منها كل من الداعي والداعية» ويجلس عن يمين ويسار كل منهما أكبر شخصية, 


يرأس كل المواك شخصية كبرى (كوزير دولة: أو سفير) وزوجته 


6 ! موجز دليل الدبلوماسي للبروتوكول والإتيكيت 


0ه لي عدم 


11 


13 








0 


يرأسها الداعي والداعية دون استعمال الطرف المقابل للصدر 


مائدة بشكل حدوة جواد أو حرف 17 مقلوب 





19 20 


يرأسها الداعي والداعية مع استعمال الطرف المقابل للصدر 
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مائدة بشكل حدوة جواد أو حرف 17 مقلوب 


الداعي ضيف الشرف 3-1 


8 4 2 3 7 
لشدش شض نك طلك _ طخ ظض ظ . ١‏ 





49 50 


يرأسها الداعي وضيف الشرفء بحيث يكون عدد مقاعد الصدر شفعاً ودون استعمال الطرف المقايل للصدر 


مائدة بشكل حدوة جواد أو حرف 17 مقلوب 





51 52 


يرأسها الداعي وضيف عن يمينه ضيف الشرفء وعن يساره أكبر مدعو 


8 موجز دليل الدبلوماسي للبروتوكول والإتيكيت 


مائدة على الطريقة الفرنسية 





يحضرها الرجال فقط 


مائدة على الطريقة الإنجليزية 


ال ا ا اك 
| 89 89 9ف ف «فخ 3ك 82 ١‏ 








يرأسها الداعى والداعية 


مائدة رئيسية يشكل مستطيل 


80010 6 4 8 الداعي ضيف الشرف 1 


3 5 7 9 
2212 122 24_12ة_24ة_1242 122 124 324 324 


٠ 12‏ -11 
باقة زهور 
14- -13 


فارغ أو مترجم عند الاقتضاء 


طلا للا للا طلا للا للا للا للد 
1 12 122 122 2 124 124 124 
طلا للا للا طلا للا للا للا للد 
1 12 12 12 18 12 12 124 
طلا للا للا طلا للا للا للا للد 


يرأسها الداعي وضيف الشرف وكبار المدعوين من وزراء أى سفراء فقط (إذا كان عددهم ضكيلاً) 
مع موائد مستقلة يجلس إليها باقي المدعوين (بدون أسبقية) أي بصورة حرة 
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ثلاث موائد متقابلة على الطريقة الإنجليزية 


ثانية المدعوات مقاماً الداعية 
12 12 

9 99 
60 60 
18 0 14 9 
ل 20 
24 92 










كك 
46 
9 
6 
1 
0 


«» يرأس الأولى الداعى والداعية. 
6 .ؤيراس القانة أعلى الدهوات وأعاى المدفوين مقاما: 


» ويرأس الكالثة كانية المدغوات وثانى المدعوين مقاماً. 









أعلى المدعوات مقاماً 

2 
9 
60 
ل 
89 
د وو 9 «١‏ 
©0190 60 
- 1 
6 90 
> 
60 


أعلى المدعوين مقاماً 















مائدتان متقابلتان على الطريقة الفرنسية 





0 موجز دليل الدبلوماسي للبروتوكول والإتيكيت 


2. 


مائدة مزدوجة على شكل حرف 


36 





يرأس كل منها الداعي والداعية», وذلك في الحفلات الرسمية أو التي تجمع بين الأصدقاء 


مائدة يشكل مشط 


الداعي ضيف الشرف 


١‏ #8 طن 


19 0 2 20- 
229 3 2 30- 


-9 40- 


ين 


-49 50- 


599 60- 


المائدة الوسطى 


-70 : ض 69- 


79 3 80- 


89 7 87- -88 90- 


-99 - -98 100- 


2-109: 107 -108 110- 





2119: 117 -118 120- 
125 128 127 129 126 


مع صدر يجلس فيه الداعي وضيف الشرف وكبار المدعوين من وزراء وسفراء 
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مائدة بشكل مشط 


الداعي ضيف الشرف 


١‏ هن 5ا 





مع صدر يجلس فيه الداعي وضيف الشرف وكبار المدعوين من وزراء وسفراء مع جناحيين ومائدتين 
إضافيتين في الوسط يجلس إليهما بقية المدعوين حسب أسبقيتهم 
فاك 8 مشعل مشعة 


الداعي ضيف الشرف 


١‏ هع كنا 





مع صدر يجلس فيه الداعي وضيف الشرف وكبار المدعوين من وزراء وسفراء مع جناحيين ومائدة في 
الوسط يجلس إليها بقية المدعوين حسب أسبقيتهم 


* ملاحظة: الأرقام داخل الدائرة ترمز للمدعوين الذين أقيمت على شرفهم المأدية. 


2 موجز دليل الدبلوماسي للبروتوكول والإتب 





أسيقية رئاسة المقايلة الرسمية 


حسب النموذج الفرنسي 
* يجلس المضيّف في مقعد بارز بوجه الباب» ويكون الضيفء أيّا كانت درجته, على 





يجلس المضيّف في مقعد بارز بوجه الباب» ويكون الضيفء أيّا كانت درجته؛ على 
يديك ديكا تم واورةتحادة ان حرف 57 ليت 





0 
دن 


موجز دليل الدبلوماسي للبروتوكول والإتيكيت 


أسبقية مجموعة توقيع الوثائق الدولية 


يقع موقع أسبقية مجموعة توقيع الوثائق الدولية في الربع الأسفل الأيمن من 
الصفحة الأخيرة للوثيقة. 


© في حال الاتفاقية الثنائية بين دولتين» يتم وضع اسم الدولة الموقعة على يمين أسفل 
الورقة الأخيرة للنسخة الخاصة بتلك الدولة. وبالتالي» ستتسلم كل دولة نسخة من 
الاتفاقية واسمها على جهة اليمين. 


في حال وجود اتفاقية ثنائية مكتوبة بلغتين مختلفتين لدولتين أجنبيتين» يتم وضع 
اسم الدولة على جهة اليمين» أسفل الورقة الأخيرة للنسخة المكتوبة بلغة الدولة 
المعنية بالاتفاقية. 


9 في حال وجود اتفاقية ثنائية مكتوبة بلغتي دولتين مختلفتين, مع وجود نسخة ثالثة 
مكتوبة بلغة ثالثة محايدة» يتم وضع اسم كل دولة على جهة اليمين» أسفل الورقة 
الأخيرة للنسخة المكتوبة بلغتها. ويوضع اسم الدولة على اليمين في النسخة الثالثة 
المحايدة للدولة التي تم توقيع الاتفاقية على أرضهاء أو التي يأتي اسمها قبل 
الثانية في الترتيب الهجائي الإنكليزي. 


في حال وجود اتفاقية بين أكثر من دولتين» يراعى في النسخة الأصلية التى سيحتفظ 
بها في الأمم المتحدة, أو في الجهة الدولية أو الإقليمية ذات الصلة؛ أن يكون اسم 
البلد المستضيف لحفل التوقيع وتوقيع مندوبه على جهة اليمين» في أسفل صفحة 


الاتفاقية الأخيرة. 


عندما يتم توقيع اتفاقية متعددة الأطراف في مكان محايدء يراعى ترتيب أسماء 
الدول وتوقيع مندوبيهاء من اليمين إلى اليسارء حسب الأبجدية الإنكليزية. 


إذا كانت الحالة أعلاه بين دول عربية فقطء عندها يراعى تسلسل مجموعة التوقيع» 
من اليمين إلى اليسارء حسب الأبجدية العربية. 


مثال: 
وقعت دولة قطر وجمهورية بارادا مذكرة تفاهم في مجال التعاون الاقتصادي. 


حررت المذكرة باللغات: العربية تبعاً لدولة قطرء والإسبانية تبعاً لجمهورية باراداء 
والإنكليزية؛ كنسخة محايدة يقع اللجوء إليها في حالة النزاع القانوني بين البلدين حول 
نصوص وتطبيقات تلك المذكرة. 


كيف ستترتب الأسبقية في نسخ المذكرة الثلاث؟ 


ترتيب أسبقية مجموعة التوقيع بأسفل الصفحة الأخيرة من المذكرة 





الوزير الوزير 
محمد بن أحمد محمد فيكتور مانويل نونيز 
وزير الدولة وزير الاقتصاد 
دولة قطر جمهورية البارادا 





اس امنا متأو لمنلا 
1 ع تتتالط اعتتمدك/ة ماع11 4 عه تقتطث لع صتمطا ه131 
ع ع1 متنأو تمت 695 م1 111115110 
2 عل مع ناطن”مرع]1 نط0 عل 185000 





0/11 1/11 
1 ع متتالط اعنتمدك/ة ماع71 4 كاه تقتطخ لع صتمطاه13/1 
7 01 11 01 تاعاأ ونم ك1 
2 ] عناط نامع عط]' 1 01 51216 ع1 
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لماذا أتت جمهورية بارادا فقي موقع الأسبقية في النسخة الانكليزية للمذكرة؟ 
لأن حرف 7 يسبق حرف 0 في الأبجدية الإنكليزية التي تستخدم كمعيار أسبقية بين 

الدول حسب نظام الأمم المتحدة. 

ملاحظة: 

1. اللون الأحمرء هى موقع الأسبقية في مجموعة التوقيع. 


2. جمهورية بارادا هى اسم وهمي ومستعار مجازا. 
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الفصل الثالث 
بروتوكول وإنيكيت 
الل 00 





بروتوكول وإتيكيت حضور وتنظيم الاجتماعات والمؤنمرات 


مواصفات الاجتماع الناجح 

©» محددالغرض. 

©» محدد موضوعات المناقشة. 

© محددالمشاركين. 

©»ء محدد_الموعد. 

مجهز بيوسائل دعم الاجتماع. 

©» قدرة استيعاب كافية للمشاركين. 


يجب أن يتمتع مدير أى رئيس الاجتماع بالمهارات الإدارية» إضافة إلى معرفة تامة 
ببروتوكول وإتيكيت إدارة الاجتماعات. 


تتلخص أهم قواعد بروتوكول وإتيكيت تنظيم وإدارة الاجتماعات في ما يلي: 

1. مرحلة الاعداد والتحضير 

* التفكير الجيد في موعد الاجتماع لضمان المشاركة النوعية. 

» اختيار نموذج ترتيب قاعة الاجتماع بما يناسب الغرض منه وعدد المشاركين. 

« انتقاء المشاركين في الاجتماع بعد تأن وتفكير. 

» إخطار المشاركين في الاجتماع قبل عقده بوقت كاف. 

» تقديم الاعتذار في حالة عدم إخطار المشاركين قبل الاجتماع بوقت كاف. 

4 يقرى الدافي للاجضاع مسبقاء الوقت المناسي لانتطار المشاركين التأخرين عن 


الحضورء قبل أن يبداً الاجتماع. 
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©» إعداد أجندة الاجتماع وتسلسل جلساته: بما يناسب الوقت المحدد له. 
8 كمون كانة وسائ مهم النمها عد الالكدرونية والقضدويرية: والفرظاسية ققيلا 
عن وسائل الاتصالات. 


9 تهيتة المأكولات والمشروبات اللازمة, لإضفاء جو مريح على الاجتماع. 


نماذج لقاعات الاجتماعات 


أسلوب الصف الدراسي 
صفوف متوازية من الطاولات 
التي تتسع لشخصين أو ثلاثة, 
كل منها مواجهة بشكل مستقيم 
لمنصة رئيس الاجتماع أو مضيفه. 





مثالية للاجتماعات قصيرة ومتوسطة الوقتء التي تقدم فيها معلومات أى عروض 
مرئية؛ ويحتاج المشاركون فيها إلى تدوين بيانات. وتشهد نقاشات عامة بين المشاركين 
ومقدم المعلومات. 


أسلوب المسرح 

صفوف متوازية من المقاعد 
الق :قرالجه المنةه مسومة ف 
وسطها بممرء وكذلك بممرات 
خافية: م في اتفواءا عامل 
لبخ القاعة: 





مثالية في حال وجود عدد 
كبيرمن الشناركيه» الثين لن يشيظرىا إل دوين الفقير من للطاوماف» والقي يده 
جلوسهم في الاجتماع لمدة تتجاوز الساعتين. 
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أسلوب المؤتمرات 

ست أو ثمان طاولات مرصوفة 
علا إل طني لكرج ماقه واحدة 
كبيرة» محاطة بالكراسي. 

مثالية لجلسات نقاش وتبادل 
معمق للأفكارء عندما لا يكون من بين المشاركين قائد أو عارض للمعلومات. 

وهذا الترتيب يتيح لكل مشارك مساحة كافية لوضع وسائل الخدمة وتدوين 
المعلومات أمامه. وفي العادة, يتم تجهيز الاجتماع بوسائل خدمة سمعية وبصرية 





وترجمة:» إن تطلب الأمر. 
أسلوب حدوة الحصان 

ست أو ثمانى طاولات تصف على 
شكل حرف [] أو حدوة الحصان. 


تصف الكراسي على الجهة 
المحيطة الخارجية للشكل. 





مثالي للاجتماعات التى تستدعى نقاشات معمقة بين العارض والمشاركين»: وبين 


أسلوب المريع الأجوف 

طاولات مستطيلة مرتبة على شكل 
مربع أجوف في المركزء والكراسي 
قصطاف كلى محوطظة الكا سر 


مثالي لجلسة عرض أفكار ومناقشات 





أو عارض محدد للمعلومات: بما يمنح المشاركين فرصة جيدة لجلب معدات دعم للمشاركة. 


يجهز الاجتماع بوسائل خدمة ودعم سمعية وبصرية وترجمة إن تطلب الأمر. 
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أسلوب الدعوات والمآدب 

للاجتماعات والفعاليات الاحتفالية, 
التي تقام بالتوازي مع مأدبة طعام, 
توزع الموائد بما يتيح جلوس 6 إلى 8 
أشخاص إلى كل منها. 


أسلوب الهلال أو حرف 77 

لاجتماع عدد قليل من الأفراد 
يسبق أو يلي-إن لم يكن على هامش 
-اجتماع أكبر. 

مثالي لمنح فرصة أكبر من حرية 
الحركة والنقاش المتبادل بين عارض 
المعلومات والمشاركين. 


أسلوب العمود الفقري السمكي 

مثالي عندما يكون الاجتماع إيجازياً 
الخباويا هع اتحاة الأحر انما هاه 
بين العارض والمشاركين». ويخلق جو 
ألفة وقرب نفسي بين الطرفين. 
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2. مرحلة الانعقاد 

*- تقديم المشاركين الجدد إلى الاجتماع بسلوك مجامل. 

* معاملة المسؤولين التنفيذيين الأصغر سنا بطريقة إنسانية. 

9 الوعي بأي توتر يمكن أن يحدث أثناء المناقشاتء وتداركه والعمل على إزالته بلباقة. 

9 أن يراقب رئيس الاجتماع الساعة» ويراقب في نفس الوقت جدول الأعمال. 

© عدم التدخينء إذا كان ذلك غير مسموح به في غرفة الاجتماعات. 

* أن يتعامل رئيس الاجتماع مع الذين يحاولون تجاوز ما خصص لهم من وقت 
لعرض أفكارهم وطروحاتهم, بذكاء وسرعة بديهة. 

العمل على أن يكون مكان الاجتماع مريحاً للجميع. 

ف إذلاكان رقن التنشماع طويلا جداء فحن الناسي أن تشخلله كرات استراحة. 


مرحلة الختام 
* الثناء على كل من قدم إيضاحات: أى عرضاء أو كلمة في الاجتماعء والثناء على كل 
من ساعد في تنظيمه وإعداده. 


«» إبلاغ المجتمعين بموعد الاجتماع المقبل» إن تسنى ذلك. 


أهم قواعد بروتوكول وإتيكيت حضور الاجتماعات والمؤتمرات: 

الوصول إلى مكان الاجتماع في الموعد المحدد» أى قبل الوقت المحدد بخمس دقائق. 

« في حالة حضور اجتماع لأول مرة» يكون فيه المدعو غير معروف للمجتمعين أو 
لرئيس الاجتماعء فعليه تقديم نفسه للحاضرين بطريقة ودية وجيزة. 

ف ]ذالم يكن مكاق كل :مدق إلى الاجتفاع محدداء مواسطة بظاتة الكتريف الثى 
توضع على مائدة الجلسة: يجب ألا يتقدم لأخذ مكان ما قبل أن يدعوه إليه رئيس 


في حال الحاجة للسلام على المشاركين أو رئيس الاجتماعء فتكون المصافحة بكامل 
الكف وبقبضة يد حازمة: لإيحاء فكرة الثقة بالنفس عن شخصيتك. 


إذا تأخر موعد بدء الاجتماع لأي سبب من الأسباب» فيمكن الدخول في حوار ودي 
منخفض الصوت مع الجالسين. 

إذا وجدت خطأ يتعلق بكتابة اسم الدولة أى بعلمهاء في جملة العنوان المثبتة على 
طاولة الاجتماع أمام مقعدك إن وجدتء فبادر بإصرار مفعم بالهدوء واللياقة إلى 
الطلب من المنظمين تصحيح الخطأء بدبلوماسية وروحية ودودة. 


أقكي الغو إىالتحضنا عمسكهدا المضؤروالشاركةى التاكساف وموتصوهات 
الاجتماع؛ من خلال الاطلاع على جدول الأعمال وال معلومات التفصيلية ذات الصلة. 


وضع الهاتف الجوال في حالة صمت قبل الدخول إلى قاعة الاجتماعء والامتناع عن 
إجراء المكالمات أثناء جلسة الاجتماع: أو تصفح الانترنت أو إرسال الرسائل النصية. 


إذا كان مطلوبا منك تقديم عرض صوري أو صوتيء فعليك الوصول المبكرء لضمان 
عدم وجود أي مشكلة تقنية في أجهزة العرض والمادة التي ستقدمهاء تجنبا لأي 


إذا رغب أحد المجتمعين في استخدام جهاز لتسجيل مجريات الاجتماع: فيجب 
الاسنكذاخ مسهقا من ركيس الاجتماء. 

ألا يستغل وقت مناقشات الآخرين في الرسم بطريقة (نصف واعية) على الأوراق 
الموجودة أمامه (الشخبطة على الأوراق). 

عدم مقاطعة الآخرين أثناء الحديث: وعدم الاستحواذ على المناقشة: أو الإطالة في 
عرض وجهات النظر. 


فق الأمون الطبيحية الانمتسار عن أن نقطة غامضة خلال التاقعة: 


الإظهار الدائم للمشاعر الودية الطيبة» والمزج بين الجدية والابتسامة التي تعكس 
نبل الأخلاق» مع تجنب الخلاف العنيف في أي مناقشة. 


أن يفكر عضى الاجتماع قبل أن يتكلم» كي تكون مداخلته صائبة وذات صلة. 
قحال التعرطك مم أحد الشاركى فق هران حاتي كنف أخد طان وقده شهلا 
وموكموعاء البتفاتة مه يتطق طالنا مق كامين يقية الضية انعد كلسة 
الاجتماع أو المؤتمر. 

لا تنس جلب كمية وافية من بطاقات التعريف المهني» إذ ليس من اللائق أن يقدم لك 
أحدهم بطاقته دون أن ترد بالمثل. 

ضع على صدرك بطاقة الدخول والمشاركة على الدوامء التزاما بنظام الاجتماع أى 
المؤتمرء وليسهل عليك أن تعرف المشاركين بنفسك. 

يجب .شك .رئيس الاجشماع أو القاضين البارزين غليه» في خهاية الجلسة: إن تستى 
الأمر. 

لا تطلب تقديم المشروبات والحلويات: وانتظر تقديمها من قبل الجهة المنظمة. 


إذا رغبت بشرب ماء أى عصير موضوع أمامكء فلا تشربه من القنينة أو العلبة 
مباشرةء بل صبه في القدحء, وتناوله بهدوء. 


في حال الانتهاء من شرب القهوة والشايء حاول إبعاد الأكواب الفارغة عن مائدتك 


تذكر أن المؤتمرات متابعة بالكاميرات التي قد تلاحظها أو قد لا تلاحظهاء لاسيما 
من قبل الصحفيين. لذاء لا تعط فرصة لاصطياد لحظة تقوم فيها بفعل شخصي 
ماء ولاسيما بجهاز هاتفك أى حاسبتك اللوحية» قد يؤخذ عليك وعلى دولتك بوصفه 
امتهاناً لقواعد اللياقة في الاجتماعات والمؤتمرات. 


مثال لاصطياد لحظة خ 3 ل وت 
خصوصية لاحد المؤتمرين من قيل كاميرا صحفية 
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الفصل الرابع 
بروتوكول وإتيكيت حضور وتنظيم مآدب الطعام 





بروتوكول واتيكيت حضور وتنظيم مآدب الطعام 


نصائح ببروتوكول إقامة المآدب التكريمية 


ترسل الدعوات قبل فترة مناسبة تتراوح في حدود أسبوعين. 

تقام الشخص واحد مع زوجته أو دونها. 

لا تقام مأدبة تكريمية لشخصين أو وفدين لا رابطة بينهما. 

يراعى في المآدب الصغيرة الانسجام الذاتي والموضوعي بين الضيوف. 

يراعى تجنب العدد 13 في ترقيم بطاقات الدعوة أو المقاعدء بالنسبة للأوربيين» 
أى الرقم الذي يحوي 4 بالنسبة للصينيين وعدد من شعوب شرق آسياء لأنها من 
الأرقام التي تثير تشاؤم بعض الثقافات في العالم. 

ألا يكون يوم عطلة روتينية أى استثنائية. 

ألايتضارب مع توقيت حفل أو مأدبة أخرىء مما يمكن أن يؤثر على نسبة الحضور. 
يؤخذ رأي الشخصية المكرمة بالمأدبة (ضيف الشرف) بالنسبة للتوقيت ونوع 
المدعوين. 

توجه رسالة تذكير لضيف الشرفء قبل المأدبة بثلاثة أيام» بصيغة غاية في اللطف. 
لتجنب الإحراج الناجم عن سيناريى تغيبه سهواً. 


مواصفات يطاقة الدعوة الرسمية 


تطبع على ورق مقوى أبيض. 
يفوسط شعان الدولة اليظاقة: مع مراعاة الف و اصدل وامسافات: 


ضرورة ذكر اسم المدعىء وتحديد العدد المسموح بجلبه» إن تطلب الأمر. 
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من الضروري أن يرفق مع البطاقة نموذج ردء يستخدمه المدعى / المدعوة (عبر 
الفاكس أو البريد الالكتروني) في تحديد استجابته للدعوة من عدمها. 


* يمكن إرفاق خارطة نظامية لوصف عنوان مقر الدعوة (بورقة مستقلة). 


مواصفات بطاقة الدعوة غير الرسمية 
9 ليس بالضرورة أن يوضع عليها شعار الدولة. 


*» تستخدم في حالات المآدب غير الرسميةء أى حفلات الشاي والاستقبال» بين 
الأصدقاء وضيوف المؤسسات والشركات التجارية. 


» يمكن إدخال أنواع من الزخارف والألوان على خلفية البطاقة. 


نماذج لبطاقات دعوة رسمية 





يوم ................ تاريخ ................ الساعة 2-000 
يرجى التكرم بالرد 
هاتف 
بريد اليكتروني: نوع الملابس: رسمي- تراثي 
فاكس: 
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إتيكيت الرد سلباً أو إيجاباً على الدعوات 


ليجو تجامل الدعراك» ميما كاك اللووف الوهبوصة الحيطة ينا قاهرة د 
تعب اللساقة اللرن | لسر وسطليا بالافظدا عع العضبوي أو إمهانا تناكو حضون 


في حال الرد الإيجابي بالحضورء يتم إدراج موعد الدعوة في وسيلة التذكير بالمواعيد» 
أو عند السكرتير مع مراجعة سجل المواعيد أسبوعيا وعند بداية كل يوم. 


في حال عدم قدرتك على الحضورء تقتضي اللياقة أن ترد بالاعتذار عن قبول 
الجعوة ولس فظالنا وابقاء القبيات: 


درجت العادة الدبلوماسية على استخدام عبارة «بسبب وجود التزامات أى مواعيد 


لايجوؤتاجيل الاعتذاز حكن اللحطة الأخيرة»:وضروزة حسم الأمى ميكرا. 


محاذير في التعامل مع الدعوات الرسمية 


الاكوة الامقذا رهن ذعواتك ركس النولة أوووين الخارجية يخاناء لكن ف :حالات 
الظروف القاهرة» وتلك التي تقع خارج الإرادة» كالتواجد خارج الدولة المستقبلة 
أوعا ساي فيد عسي يديل بحاي لعيية التضوارت تقو سيان العيان 
كتابياً للجهة الداعية, وهي في الغالب إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 


التقيد التام بالتوقيتات المحددة للدعوة» ونوع اللباس المحدد ببطاقة الدعوة ولونه. 


إتيكيت توقيتات حضور الدعوات الرسمية 


الحضور خلال الدقاتق العشرة الأولى» في الدعوات الرسمية (المآدب). 
الحضور خلال نصف الساعة الأولى» في حفلات الاستقبال والكوكتيل. 


لا يجوز الحضور قبل الوقت المحددء. ولى بدقيقة واحدة. 


حضور دعوتين (حفلين) في آن واحد 


يمكن تقسيم الوقت بين حفلتين أى دعوتين؛ لكن من الضروري الاعتذار من 
المضيّفيّن عند ترك الدعوة أو الحفل الأول مبكراء لحضور الحفل الثاني. 

تشيع هذه الممارسة في حالات حفلات الاستقبال للأعياد الوطنية للبعثات الدبلوماسية. 
يمكن تطبيق هذا الأمر» في حال وجود حفل استقبال يسبق موعد مأدبة رسمية. 
عندهاء يمكن الموازنة في الحضور الرمزي إلى حفل الاستقبال: والتحرك السريع 
لحضور المأدية الرسمية. 

لايجوز تطبيق هذا الأسلوبء في حال سيق توقيت المأدية الرسمية حفل الاستقبال. 
بل يسمى البديل لحضور حفل الاستقبال: إذ لا يجوز ترك المأدبة قبل نهاية 


برنامجها بتاتاً. 
لا يجوز فعل ذلك بتاتا في مآدب وحفلات زعيم الدولة» والمناسبات القومية والدينية 
للدولة المستقيلة. 


نماذج تصميم مقاعد الاجتماعات. 


أنواع الحفلات والمآدب 


أولاً: حفلات الشاي/ و1 طعناآ 


تحضر بملابس عادية؛ لكن أنيقة 0251121 51121. 
تقام الساعة (5) أى (6) مساءء حسب الموسم في العادة, لكن يمكن إقامتها 
قبل الظهر. 


تكتب الدعوة باسم زوجة المضيف لزوجات الضيوف. 


ويمكن توجيه الدعوات عبر الهاتفء قبل يوم أو يومين؛ في حالة كون المدعوين 
مقربون أو سبق التعرف عليهم. 

*» تقدم أنواع طعام خفيفة مع الشاي والقهوةء على موائد متفرقة أى مائدة 
واحدة كبيرة. 

» تتولى زوجة المضيف أو المضيفة تقديم الشاي للضيوف بنفسهاء ولا تنشغل عنهم 
بإعداد أى تقديم الحلويات. 


نموذج ليطاقات دعوة لحفل شاي 12 11181 


1 اناالا أ 7 م/م 7 دن 7 7 
أن ممم ودوو »اا ومابعممرا 
0/0 700 1م زر / 


000 يق أبلى 66ي3 روب بألذا عرسا ملسا د35 
د ,ألما 61 راذا سذة] أن مما مالآ 


ومسل ةا ما با لعلداا 
ةا 00 -( ا ارا 5 7 ,ححصناءاا 0-2 0059 


١‏ | مم أندمر )نال 0 وا بادا 
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ثانياً: حفلات الشاي الكبرى 


تشبه ترتيباتها ترتيبات الولائم الكبرى» من حيث توجيه الدعوات والملبس 
الوسعي» بورالة» 
يمكن أن تقام لضيف مرموق أوفي مناسبة وطنية أو دينية. 


ثالثاً: حفلات الكوكتيل 


بيع مرويطافية هرت مطاع القن العشدرية: 

تقام بين أناس متجانسين اجتماعياً أو عمرياً. 

يحدد موعن يدكها وانتهائها في بطاقة الدعوة. 

المشاركة بالحفل تكون وقوفاً. إذ لا توجد فيها ترتيبات جلوس ونظام أسبقية. 
تقام في عطلة نهاية الأسبوعء: بعد الظهر. 

يحضر المدعوون أى ينصرفون دون قيدء لكن في حدود اللياقة. 


ترافقها موسيقى وفعاليات ترفيهية. 





موجز دليل الدبلوماسي للبروتوكول والإتيكيت 


355 





رابعاً: حفلات الاستقبال وولائم البوفيه 


فعالية يعتاد تنظيمها في المناسبات التي يحضرها عدد كبير من الضيوف. 
لا تتطلب إتيكيت موائد ونظام أسبقية. 

تتيح فرصة التنقل والتعرف على أكبر عدد ممكن من الناس. 

يُنشر عدد معين من الندل لخدمة الضيوفء ولاسيما في فقرة المشروبات. 
تتطلب ملابس رسمية تحدد بيطاقة الدعوة. 


خامساً: المأدبة الرسمية 


فعالية يعتاد تنظيمها لحضور عدد كبير أو قليل» لكن محدد من الضيوف 
الوسفيية ‏ لمتاسية قاضة أوككرييا خسف هرمو : 


تلات | مركت اكد وحظام سيقي مع لأو اق عكيز و وكطة ولوس مهي سلفا. 


الحضور شبه إلزامي (معنوياً). 

قائمة الطعام محددة. 

الملابس محددة (في الحالة القطرية» يتم ارتداء الملابس التقليدية للدولة» وقد 
حجرت العادة اركداء يشت أبيضن اللوخ ف الصياح وأسوة اللوخ فى :الليل وألوات 
أخرى فيما بينهما). 

التوقيتات محددة. 


نماذج كرك مآدب رسمية 





6 20 موجز دليل الدبلوماسي للبروتوكول والإتيكيت 


الفصل الخامس 
إتيكيت وفنون التصرف الراقي على المائدة 





إتبكيت وفنون التصرف الراقي على المائدة 


مكونات المائدة الرئيسية 





قواعد بروتوكول وإاتيكيت نصب وتخطيط الموائد 
غطاء أو مفرش الطاولة يجب ألا يتدلى أكثر من 50 سم من جوانب الطاولة. 


#- :يوضع ضهن الأكل الرفسى ق الوسظ هبق دا عن حافة الطاولة يقن 25س 
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يجب ألا تبتعد حافة مقابض السكاكين والشوك والملاعق أكثر من 5 سم عن 
حافة الطاولة. 


توضع السكاكين يمين الطبق: بحيث تكون حافتها الحادة باتجاه الطبق. 


ل المضسااع 


السمك + الحم أو اح السلطة. وإذا 0 نقديم السلطة قبل 
يقي التذكيو يآن السك الأكير حجدا لانفكدم للوجية الرقيسية الحم تجاج): 


عدد السكاكين ثلاثة. كحد أعلى. ترتب من اليمين إلى اليسارء حسب التسلسل التالي: 


توضع الملاعق يمين الطبق» بالقرب من السكين» ويعتمد عددها على الأصناف 
المقدمة, وما يستعمل منها أولا يوضع بعيدا عن الطبق إلى الخارج. 


توضع الشوك يسار الطبق وتكون أسنانها متجهة إلى الأعلى» فيما يعتمد عددها 
على الأضقات اللقومة؛ يها مستعمل متها أولا يوضع يندا مخ نشيو فرقب من 
اليمين إلى اليسارء حسب التسلسل التالي: السلطة: اللحم أو الدجاجء السمك. وإذا 
رغب منظم الدعوة تقديم السلطة قبل الوجبة الرئيسية يُستخدم الترتيب التالي: 
اللحم أى الدجاج + السلطة + السمك. وهنا ينبغي التذكير بأن الشوكة الأكبر حجماً 
تُستخدم للوجبة الرئيسية (لحم / دجاج). 


ظيق السلطة يؤضيع مسال الشوك. 


يوضع طبق الخبز والزبدة يسار الطبق» أعلى الشوكء وتوضع سكين الزبدة 
بشكل أفقي مائل» وتكون حافتها الحادة متجهة إلى وسط الطبق. 


ترصف كؤوس المشروبات إلى اليمين» أعلى رؤوس السكاكين. 


توضع أدوات الحلويات أمام الطبق الرئيسيء بحيث تكون الملعقة؛ ثم السكين» وتليها 
الشوكة. وتكون يد الملعقة والسكين إلى اليمين: أما يد الشوكة, فتكون جهة اليسار. 


توضع الفوطة غير المستعملة في الجهة اليسرى للصحن أو فيه ويمكن وضعها في 


صحن الزيدة أو في أقداح الماء. 


توضع الصحون حسب عدد المدعوين: وتكون بعيدة عن بعضها البعض بمسافة 
متساويةء حتى لا يضايق الواحد الآخر. 


يوضع صحن الحساء وسط الصحن الرئيسيء ويكون عميقاء ويرفع حال الانتهاء 
من تناول الحساء. 


ملعقة الحساء تكون دائرية» وأكثر تقعراء وتوضع أقصى يمين الصحن الرئيسي. 
ملعقة الأكل تكون بيضوية؛ وتوضع أقصى اليمين» وقبل ملعقة الحساء. 


قحال تقدي أكل بحري خاص: #الهان عكلا. لوضع شوكة صغيرة أقصى يمين 
لمق الر قيس مستككية الرناقة الصناد. 


مجموعة الكؤوس تصنف حسب نوع المشروب الذي سيصب بهاء والأكبر حجما 
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نصائح مصورة لإتدكيت المائدة 


أولاً: إتيكيت وضع الفوطة 


الوضع الصحيح لوضع الفوطة الوضع غير الصحيح لوضع الفوطة 








ثانياً: إتيكيت مناولة الممالح 


مخاولة مملحض الع والقلفقل عدم مناولة المملحة منفردة 
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التسلسل الصحيح لاستخدام وسائل تناول الطعام من شوك وسكاكين وملاعق 
هو من الخارج إلى الداخل عن جهتي صحن الوجبة الرئيسية 











إتيكيت تناول الزبدة مع الخبز 


7 
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إتتدكيت تناول الحساء 


لاحظ موقع الملعقة 





وضع اللففة بالكاري دلالة على الانقيا أكل السلظة بالشركة والسكين إذاحاقت 
من تناول الحساء وإشارة للنادل كي ١‏ تحوي قطع دجاج أو أكلا بحريا أى جبنة 
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طريقة تقطيع الطعام إلى قطع صغيرة هي أسلوب خاطئ 





عدم التلويح بأدوات تناول الطعام أثناء الحديث مع الآخرين 





في حال الحاجة للتوقف المؤقت عن 
داق .عقا للقريية ‏ اشطرازياً 
لدورة المياه توضع أدوات تناول 
الطعام بالوضع أدناهء كإشارة للندل 
نأ ماؤلة مراصلا قناول طعامى 





توضع الفوطة على المقعد 
كإشارة بأننى سأعود 
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وضع السكين والشوكة بهذا الوضع كإشارة 
بأنك انتهيت من الطعام حتى يتسنى للندل رفع 





الطريقة الصحيحة لمسح الفم عند 
الانتهاء من تناول الطعام تجنب تنظيف الأنف بالفوطة 





الموقع الصحيح للفوطة بعد الانتهاء من الطعام والاستعداد للمغادرة 
(يسار الصحن الرئيسي) 
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نصائح بما يجب تجنبه خلال المأدبة 

تجنب الكلام بالهاتف أو إرسال الرسائل النصية خلال تناول الطعام. وإن اضطررت 
لفعل ذلك. فمن الضروري الاستتذان من الجالسين: أى مغادرة المائدة» ريثما تكمل 
المكالمة. وتستميح الجالسين هذوا يقد العودة: 





تجنب وضع الفوطة بالطريقة المبينة في الصورة أدناه في ختام حضورك للمأدبة 
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نصائح أخرى 


لاا يجوز الجلوس قبل أن يأذن المضيف. 

لايجوز طلقا مقاقلة لقاع أو حسميات القامن: 

تعرف وسلم على من يشاركونك المائدة قبل الجلوس قدر الإمكان» وتجنب مد 
اليدين والتصافح جلوساً من فوق أى عبر طاولة الطعام» مع من يقابلك في الموقع. 
قو فوظة الضيافة حتما. 

عدم المباشرة بالأكل قبل ضيف الشرف. 

غدم الارتكاز على الكوع خلال الملوس غلىالماتدة ب والاكتفام يتبيت الثراعين على الرسفين. 
عدم إصدار أصوات جراء الأكل ولاسيما الحساء. 

الكقين وكسكييل حقو أذواغالظمام اللمه بلقا من قبل متغلم الدهرة. 

البادرة يكقديم الذات والتعارف هه الجالسين: 

التفافل هو العالسنو اق [حادية بد علق أن كين ادرف شاهاذ الحفيم: 

مواعاة فوم الأنياة وكرعانه:مؤعجة للجالسية: 

عدم التطرق بالحديث إلى أمور مقززة. 

يوضع العظم أو الشوك على جانب الطبق, وتوضع البذور من الفم في ملعقة, ومنها 
حاف الطعوة تفن اليداق لهذا الوه 

الاسدل اللرم والاايعظنن نام مكنا ركيه على قاف ]يشا عدم شد الطعام. 
تجنب قعقعة أدوات المائدة. 

اقرف ناربيقة كل العدسة الحاضرين دو]3! مجدى شاجة للقج سن رطريةة أكل 
ناه لاسكوق القطرء كن الأرااسط فركيزك عليه 

الحذر كل الحذر من تنفيس هواء المعدة, أو تخليل الأسنان, أو تنظيفها أمام الناس. 
لا تغير مكان الصحون أو تحركها بنفسك. 

اول الضسهون الفارغة إل العازل واكقف بالإشارة إلية واترك كيم رقاهها لله 
من اللائق جداً التعبير عن رضاك عن الطعام للداعي أو الطاهي أو لكبير الندل؛ إن 


تسنى ذلك. 


المعهد الدبلوماسي 
ع أ أ5م| امنا 
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